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2. Alcance de la Auditoria:

Aspecto Evem.xab[e_(umdga_AIii_table):

1. Objetivo de la Auditoria:

‘ 3. Criterios de la Auditoria:

| Lider de Proceso / Jefe(s) Dependencia(s):

i

‘Implementacion, gestion y Monitoreo de los siguientes

Proceso de gestion de Recursos fisicos. Por manual de |
funciones esta a cargo de la subdireccion administrativa |
y Financiera - I
Subdireccion  Administrativa y financiera, Técnico
administrativo - Almacenista

Evaluar el éumplim?ntaaéflégfiuiﬁcriones"ijué_lé_cgf‘np_etén al
Tecnico Administrativo - Almacenista, los lineamientos vy
controles del proceso de recursos fisicos establecidos por el
INSTITUTO, para la organizacidén, administracion, control, |
distribucién y conservacion de los recursos fisicos y demas |
normatividad aplicable. , \

Si se han identificado e implementado mejoras y como este |
ha aportado al cumplimiento de los objetivos del Instituto

Verificar la concordancia entre el plan de adquisiciones y los
recursos destinados para la contratacion.

Evaluar los riesgos del procesc de recursos fisicos entorno a |
la relacion con la mision de la entidad. |

aspectos:Egresos o salidas de bienes, Ingresos, Inventario
Anual, Gestion de Seguros

Mantenimiento correctivo y preventivo de bienes muebles y
demas actividades realizadas por el proceso de gestion de
bienes y servicios -documentos, en el periodo comprendido
entre el 1 de enero al 30 de julio de 2021

La auditoria se realizara de acuerdo con las normas, politicas

_| ¥ procedimientos de auditoria de general aceptacion, teniendo |
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‘Reunidn de Apertura

en cuenta principalmente el criterio legal, modelo integrado de
planeaciéon y gestion (MIPG), manual de funciones del
Instituto, procedimientos, caracterizacion, riesgos,
indicadores, formatos existentes en el [INSTITUTO

normatividad vigente aplicable y deméas documentos
pertenecientes al proceso.

Normatividad Interna

i e Decreto 432 de 2014 “Por el cual se deroga el decreto 1323

| de 1998 vy se establece la estructura organica y funciones
del Instituto de turismo del Meta y se dictan otras
disposiciones sobre su organizacion y funcionamiento”

¢ Manual de funciones

e Mapa de Riesgos del proceso

e Caracterizacion del proceso

e Manual de contratacidon para el manejo de adquisicion de
bienes, obras y servicios

e [statuto de auditoria interna

e (Codigo de ética de la auditoria interna

E Normatividad Externa

e Ley 594 de 2000.

e Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios 1599 de 2005
e |ey 1474 de 2011”7

e Decreto 019 de 2012

e Régimen de Contabilidad publica

"EE&_uzi_éﬁ-dé' la Auditoria " Reunién de Cierre

relacionados con el proceso de recursos fisicos, la |
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PRINCIPALES SITUACIONES DETECTADAS/ RESULTADOS DE LA AUDITORIA / RECOMENDACIONES

4. DESARROLLO DE LA AUDITORIA

La auditoria al proceso gestion de recursos fisicos se ejecuto atendiendo el plan
anual de auditoria interna aprobado para la vigencia 2021, remitido previamente al
lider del proceso y a los auditados, se evalua cumplimiento de requisitos legales,
procedimientos, manual de funciones y directrices del proceso de gestion de
recursos fisicos.

4 1Contextualizacion de las funciones de la gestion de recursos fisicos
enel ITM.

1) Subgerente Administrativa y Financiera

Resolucion No 60 de 2019. 13) Coordinar y revisar la constitucion de las polizas de seguros de los
recursos humanos y patrimoniales y de contratos del Instituto y verificar el cumplimiento de las
garantias por siniestros. 16) Programar, coordinar y controlar las actividades y procesos de los
servicios de aseo, mantenimiento locativo, automotriz, transporte, administracion de documentos
impresos.17) Implementar y desarrollar planes de administracién y control de inventarios de los
bienes muebles e inmuebles del Instituto.

2) Técnico Administrativo- Almacenista

12. Resolucién No 60 de 2018. 1) Adelantar dentro del marco de las funciones propias de
la dependencia, las gestiones necesarias para el mantenimiento de las instalaciones al igual
que el inventario de bienes, muebles e inmuebles.2).Elaborar, coordinar y evaluar con las
demas dependencias los regquerimientos de elementos de oficina, para la respectiva
adquisicion y tramite, dandole cumplimiento al Plan Anual de Compras.3) Velar por la
seguridad de elementos, mecanico o electronico y adoptar mecanismos para la conservacion
y el buen uso, evitando perdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.4)Recibir, almacenar, vy
entregar los elementos adquiridos por el Instituto de acuerdo a los requisitos y formalidades
existentes.5)Elaborar Ordenes de Compra y el ingreso fisico de los elementos entregados a
los funcionarios.6) Mantener el Stock de los elementos necesarios para el buen
funcionamiento de las diferentes dependencias del Instituto, en coordinacién con la
Subdireccion Administrativa y Financiera.7)Rendir los informes gue sean solicitados, ademas
de los gue normalmente deben presentar acerca de la marcha del trabajo en la
dependencia.8)Determinar y aplicar sistemas de almacenamiento de organizacién fisica de
todos los elementos en existencia con el fin de clasificarlos y ubicarlos en forma
rapida.9)Coordinar y revisar periédicamente con la Subdireccién Administrativa y Financiera,
la actualizaciéon de los inventarios de bienes muebles, inmuebles, equipos enseres y demas
elementos a su cargo.10)Elaborar, de acuerdo con los procedimientos establecides las fichas
de activos con el nimero de placa de identificacion. 11) Velar por la confidencialidad v
seguridad de la informacion bajo su custedia o que conozca en el desempeno de sus
funciones.12) Velar por la adecuada conservacion de existencia de los elementos en almacén
y prevenir los detericros, robos, incendios y demas circunstancias que afecten los mismo. En
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igual forma para la documentacion e informacion.13) Elaborar y presentar los informes
requeridos por los entes de control y los solicitados por el Subdirector General. 14) Mantener
actualizado el inventario de elementos a cargo de cada empleado, asi como el suministro de
papeleria y dotacion y el registro de novedades.15) Llevar y actualizar las hojas de vida de los
eguipos y vehiculos de la entidad y registrar las novedades presentadas, velar por la
seguridad e informar la fecha del mantenimiento de cada uno ellos.168) Presentar al
Subdirector General el correspondiente Plan de Trabajo, para el respective ano.17) Dar
cumplimiento a las normas y procedimientos vigentes sobre el manejo de la dependencia.18)
Adelantar dentro del marco de sus funciones, el tréamite de adquisicién de todos los
requerimientos de elementos y suministros presentados por cada una de las dependencias
previo visto bueno de la Direccidn

Teniendo en cuenta las dimensiones de MIPG, aplicables al proceso, se
describe el siguiente resultado.

4.2. 2da DIMENSION: Direccionamiento estratégico y Planeacion

Aspectos minimos para la implementacion:

Caracterizacion: Se observa que el documento cuenta con las entradas
identificadas requeridas y las salidas esperadas del proceso, asi como la
inclusion oportuna de las actividades del ciclo PHVA.

dentro del manual de funciones para los cargos referentes al proceso de
gestion de bienes y servicios. El documento de caracterizacion refleja la
ultima version de actualizacion en diciembre de 2016, corresponde a los

' responsables de operar los procesos incluir los ajustes o cambios a los
procedimientos.

| Por otro lado, se evidencia su correlacion con las obligaciones definidas
|

Manual de funciones: El documento fue actualizado en el mes de febrero de
| 2019, observando que el perfil especifico para la subdireccién administrativa y
i financiera —Técnico Administrativo- Almacenista tiene definidas las funciones
‘ arriba antes citadas.

‘ Las funciones: “1) Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la
1 dependencia, las gestiones necesarias para el mantenimiento de las instalaciones al igual
que el inventaric de bienes, muebles e inmuebles.” No se observd en estricto su
_ cumplimiento, no cuenta con evidencia de haber solicitado el mantenimiento
i para instalaciones y demas activos.

“2) Elgborar, coordinar y evaluar con las demas dependencias los requerimientos de
elementos de oficina, para la respectiva adquisicion y tramite, dandole cumplimiento a! Plan

Anual de Compras” en entrevisia con la almacenista, se reunié con la
subdirectora saliente y acordaron que en cuanio a elementos de consumo y
1 demas para funcionamiento, se adelantarian procesos de minima cuantia, sin
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del formato F-GRF-001-Solicitud de Necesidades. Se incumplié con el
procedimiento establecido para la elaboracion del Plan Anual de

tener en cuenta las necesidades por area; no se evidencio diligenciamiento
| Adquisiciones — P-GRF-001.

“10) Elaborar, de acuerdo con los procedimientos establecidos las fichas de activos con el
‘ numero de placa de identificacion”. NO se encontrd evidencia del cumplimiento de
esta funcion”.

"18). Llevar y actualizar las hojas de vida de los equipos y vehiculos de la entidad y registrar
lzs novedades presentadas, velar por la seguridad e informar la fecha del mantenimiento de

I cada uno ellos. " No se encontré evidencia del cumplimiento de esta funcién”.

| Plan de Accion: Se reviso el Plan de accion publicado en la pagina web del instituto
‘ para la vigencia 2021, en este instrumento de programacion anual de las metas
del Instituto no se previd metas relacionadas con el proceso de recursos fisicos,
entre ellos el Plan Anual de Adquisiciones, incumpliendo los articulos 73 y 74 de
la Ley 1474 de 2011, el articulo 74 establece:” Plan de accién de las
| entidades publicas. A partir de la vigencia de la presente ley, todas las
entidades del Estado a mas tardar el 31 de enero de cada afio, deberan
i publicar en su respectiva pagina web el Plan de Accién para el afio
| siguiente, en el cual se especificaran los objetivos. las estrategias. los
| provectos, las metas. |os responsables. los planes generales de compras v la
= distribucién presupuestal de sus provectos de inversidn junto a los indicadores
| de gestion. (subrayado fuera del texto)”

Ahora bien, en la pagina web del Instituto esta publicado como documento
| aparte el Plan Anual de Adquisiciones con fecha 26 de febrero de 2021,
| herramienta desactualizada, ya que al revisar el mismo documento en el
; SECOP Il ha sido modificado en repetidas ocasiones, en la pagina del SECOP
Il se observo que va en la versién 22 para la fecha de inicio de elaboracion del
presente informe.

Indicadores: El proceso de Gestion de Recursos Fisicos cuenta con los siguientes
indicadores.

1. Control de Activos fijos (numero de inventarios revisados/Numero de
inventarios programados) frecuencia de medicion —trimestral. (propios de la
gestion)

2. Control de inventarios de Almacén (Numero de inconsistencias enire el
fisico manual y el inventario en el sistema) frecuencia de medicidon -
trimestral (Propio de la gestion).
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No se encontré evidencia del cumplimiento de estos indicadores de periodicidad
trimestral, con el agravante que el inventario en el sistema no es confiable, y este
proceso de incorporario al sistema solo surgio en los dias de ejecucion de la
auditoria.

Riesgos: A la fecha de la presente auditoria el proceso de recursos fisicos, tiene
identificado los riesgos por cada procedimiento como se detalla seguidamente.
Tiene 12 riesgos de gestion y un riesgo de corrupcion

No estimar las necesidades reales en el Plan Anual de Adquisiciones

Que no se entregue a tiempo las necesidades para su consolidacion

Que el bien o servicio a contratar no se encuentre en el plan de compras

No tener conocimiento de las especificaciones técnicas del bien o servicio a

contratar.

5. Que la factura o documento de entrega de elementos no corresponda a lo
contratado.

6. No tomar una muestra que garantice la correcta inspeccion de los
elementos recibidos.

7. Deterioro de los bienes recibidos

8. Deterioro de los elementos traslados para el desarrollo de actividades del
Instituto

9. En los traslados desinformacion sobre el lugar, hora y responsable de la
custodia del elemento.

10.Desinformacion de los elementos que tienen los funcionarios bajo su
responsabilidad.

11.Que los inventarios individuales no sean reales

12.No cumplir con las fechas para la toma de inventarios

13.Recibir bienes que no corresponden con las especificaciones y cantidades

(Corrupcion).

h L

En el avance de la ejecucién de la auditoria se evidencia que los inventarios
individuales que arroja el sistema Prosoft no son reales, en entrevista con la
almacenista manifesto que el asesor del sistema prosoft es quien esta haciendo el
proceso de cargue de la informacion al sistema, lo cual se ha tomado lo que lleva
corrido del afio, en el mes de agosto hize un cargue, este no ha sido revisado vy
confrontado por la almacenista contra el inventario manual que ella tiene. No se
evidencio programacion para toma de inventarios.

Teniendo en cuenta lo anterior, se evidencia que, aunque el inventario en el
sistema no es real, el control del inventario individualizado se lleva de manera
manual, el riesgo no se materializa.
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Se recomienda la reformulacion de los riesgos, ya que dentro de los citados
arriba hay unos que no generan ningun impacto, y se estan dejando de lado
riesgos que si generan impacto significativo en el proceso como por ejemplo:
Perdida o hurto de bienes devolutivos, en beneficio propio o particular
(riesgo de Corrupcion) maxime cuando en los espacios donde se custodian los
bienes devolutivos y elementos de consumo no hay ningun tipo de seguridad, no
disponen de camaras las 24 horas. y otros espacios en el pueblito llanero donde
se exhiben elementos devolutivos.

4.3. Politica de Gestién Presupuestal y Eficiencia del gasto Publico - MIPG

Pian Anual de adquisiciones: A continuacidén, se muestra la relacién de los
contratos suscritos a la fecha y las diferentes necesidades del proceso de gestion
de recursos fisicos para la vigencia 2021, asi como su cumplimiento a la fecha.

Focha l-echa Tiempo Lstado
Contratistas Objeto Fecha inic] Terminacion jObjeto Estimada Estimado Actual
Suministro 8mesesy 16 Por
papeleriay
Henryleisson Pricto | utilies oficina | 14/04/2021 dias Toner-Tinta julio Contratar
elementoes de Por
aseo Julio contratar
Mantenimiento Por
Repuestos
Vehiculos Julio Contratar
manlenimiento Par
Olanta Flectrica [Julio contratar
Mantenimiento Por
Magquinaria Julio Contratar
Mantenimiento Por
Preventivo
Vehiculos Julio contratar
Mantenimiento Por
ArImnresnras Julio Cnniratar
Mantenimicnto Par
de
computadores |Julio Contratar
compra tquipo |Julio Por

Informaticoy

accesorios comprar
- Suministro por
Nantas para
vehiculos Julio comprar
Malteriales y Por
suministros lulio comprar
Suministroy Por
Recarga de
extintares Julio comprar
otros Servicios |Julio Por
comprar

7
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Se evidencia que los requerimientos contractuales, a cargo del proceso de
recursos fisicos no se han suscrito oportunamente, contemplados en el PAA
del 2021 con una fecha estimada de iniciaciéon de los procesos en el mes de
julio de 2021, generando que por el lapso de 8 meses no se cuenta con los
servicios de mantenimiento de vehiculos, impresoras, aires acondicionados,
computadores, maquinaria, planta eléctrica, compra elementos de aseo,
recarga de extintores, entre otros. Existe el contrato 110 de 2021, por 5 dias
en el mes de abril de mantenimiento de vehiculos,

De lo observado, en el PAA, en cuanto a los objetos programados a cargo
del proceso de recursos fisicos, en la gestién contractual de los primeros 7
meses del ano 2021, se percibe una gestion deficiente, comoquiera que de
los 14 objetos que se programaron se desarrolla 1 gue inicio documentos
previos en febrero 24 de 2021 y comunican aceptacion de la oferta el 12 de
abril del 2021( elementos de papeleria y Utiles), se precisa que la publicacion
de los procesos en su mayoria quedarian de rezago para meses posteriores,
se recomienda que evallen la criticidad de su planificacion a fin de que fluya,
‘ los procesos de mayor complejidad e impacto para el Instituto.

Trazabilidad de Ingreso y Salidas Material promocional y de Consumo

Se revisaron los siguientes comprobantes de ingresos y egresos al almaceén
dentro del sistema Prosoft, de los siguientes elementos

Ingreso Camisetas Avistamiento de Aves

B T

Egreso Camisetas Avistamiento de Aves

e |

[

%]
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Teniendo en cuenta lo anterior, se evidencia la trazabilidad del ingreso y la
salida de elementos de material promocional de acuerdo a los procedimientos
P-GRF-003 version 3 Entrada de bienes al almacén y P-GRF- 005 version 3
Salida de bienes de Almacén, respectivamente, en cumplimiento al contrato
115 de 2021 a nombre de inversiones Isis S.A.S

Se observa que el material promocional se encuentra bajo custodia del
proceso de recursos fisicos, evidenciando el control de entradas y salidas
dentro del sistema Prosoft.. No obstante, al verificar evidencias de entrega al
destinatario final, estas no se encontraron, o no esta soportada, es decir, no
hay evidencias

Se revisaron Tarjetas kardex que refleja los ingresos y salidas de almacén
dentro del sistema prosft modulo almacén de los siguientes elementos.:

Camisetas avistamiento de aves en el evento “Global Big Day 2021,
seguidamente se muestra la tarjeta, donde refleja un saldo de 131 camisetas
al dia 13 de agosto, fecha en que se hizo la verificacion por parte del asesor
de control interno, al hacer el conteo dio como resultado 135 camisetas. La
almacenista manifestd que el contratista entrego unas camisetas demas.

- - -
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Resma Papel tamanfo carta

™

TURTSRGS

La tarjeta kardex refleja un saldo de 18 resmas tamano carta, el dia 13 de
agosto, fecha en que se hizo verificacion por parte del asesor de control
interno, al hacer el conteo, se encontrd 22 cajas de resmas tamafo carta y
una caja tamano oficio, la almacenista manifestd que esta pendiente hacer
entrada del pedido de papeleria que recibio el viernes 6 de agosto,

4.3. 3ra DIMENSION Gestion con Valores Para Resultados

Una vez analizado cada uno de los anteriores aspectos que hacen parte de la
estructura del Modelo Integrado de Gestion MIPG, se procede a describir las
observaciones, las cuales se detallan a continuacion

1.- ldentificacion de bienes

a- Situacion o condicion observada:

Se observa que el proceso de recursos fisicos no tiene identificado con placa
de identificacion en su totalidad los bienes que hacen parte del Instituto, como
en los siguientes casos:

1.-Existen elementos de consumo controlado como extintores, sillas, mesas,
lavamanos portatil, entre otros, que no se encuentra con placa de
identificacion como se muestra en las siguientes imagenes

10
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2.- En cuanto a bienes intangibles no se tiene un inventario organizado,
identificado y actualizado, por lo que no se encontré evidencia de cuantas
licencias de software (Microsoft ) existen y en que equipos se encuentran
instaladas. Se recomienda registrar e identificar, dentro del sistema Prosoft
identificando en que equipos se encuentran instaladas

b.- Criterio afectado: Procedimientos del proceso de recursos fisicos y
se evidencia falta de control.

c.- Implementar correccion y accion correctiva: El proceso de gestion
de recursos fisicos, debera adelantar las correcciones y acciones
correctivas, tendientes a identificar adecuadamente cada uno de los
bienes que hacen parte del Instituto

2.-Administracion de inventarios

a.- Situacién o Condicion Observada
De acuerdo con la revision realizada a la administracion de inventario de
bienes de consumo que realiza el proceso de gestion de recursos fisicos, se
pudo comprobar que existen deficiencias en dicha gestién, como se pudo
evidenciar en los siguientes casos:

11
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1.- Se realizo una muestra fisica a los bienes de consumo registrados en el
Kardex el dia 13 de agosto de 2021, con corte a 31 de julio del mismo ano

Entidad Instituto de Turismo del Meta
Elemento Descripcion | Existencia en Existencia Diferencia
sistema Fisica en
bodega
o Camisetas 131 135 4
Resma 18 22 04
papel
i tamano
N carta . s
Carpeta 200 186 14
Legajadora
) | Libre AC |
Perforador 5 1 04
a Manual
. |owe 04 ool
Disco duro 3 1 02
Externo 2
B
Archivador 5 5 0
de fuelle
Plastico Y I S
Boligrafo 10 10 0
Gel . | - o
- | Ahuyama 200 o  |200 i

Como se observa en la anterior ilustracion, el asesor de control interno tomo

una muestra aleatoria de 8 registros de los bienes de consumo del inventario

fisico encontrado en uno de los lugares que se tiene como bodega, de los
cuales 6 registros no corresponden a lo descrito en el modulo de almacén

sistema prosoft, esto equivale a un75% de confiabilidad en la informacion.
Con estos resultados se puede evidenciar que el inventario para este tipo de
bienes se encuentra desactualizado dentro del sistema.

2.- Dentro de la revision del inventario individual de bienes devolutivos vy
consumo controlado asignado a cada uno de los funcionarios del Instituto, se
' solicito aleatoriamente una muestra de ellos, como en el siguiente caso:

12
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Una vez revisado fisicamente la asignacion de los anteriores bienes, y de
otros que no se subié la imagen a este informe, se obtienen las siguientes
observaciones y se evidencia que:

e El inventario se lleva de manera manual, existiendo un modulo de
almacén sistema prosoft, que esta subutilizado, se hizo unas consultas
dentro del sistema modulo de almacén en cuanto a inventario
individualizado, y este no contiene toda la informacion que tiene el
inventario manual individualizado para cada funcionario del Instituto.

o Los extintores no tienen placa de identificacién, el funcionario es
responsable de bienes que no son de facil identificacion y control.

¢ Existen bienes devolutivos como lo son las sillas estaticas sin brazos, 4
patas metalicas en el area de la subdireccion técnica, identificadas
con las placas 0234,0567 y 0187, estas no estan relacionadas en el
inventario manual que se registra para el subdirector y demas

13
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funcionarios de planta de esta subdireccién. Lo mismo se presenta en
la subdireccion administrativa y financiera con las placas 0571 y 0570

e Existe una inadecuada asignacion de los bienes de consumo controlado
y en consecuencia una desactualizacion del inventario individual que
se registra a unos funcionarios del Instituto.

e Existen bienes devolutivos y de consumo controlado asignados a los
funcionarios del Instituto, que en la gran mayoria no contribuye para el
desarrollo de sus actividades diarias, como son los extintores. Estos
son bienes de consumo controlado que son utilizados por cualquier
funcionario de la entidad cuando se requiera; por lo tanto se
denominan bienes de uso general y este tipo de bienes deben ser
asignados al funcionario lider de la dependencia o area, con respaldo
del responsable de recursos fisicos.

e £l inventario no esta clasificado por cada uno de los sitios donde se
tienen guardados los bienes (bodegas) situacion igual se presenta en
los exhibidos en cada maloca. No existe un Kardex individualizado
para cada sitio o espacio, por lo que no se pudo constatar o verificar

b.- Criterio Afectado: Procedimientos del proceso de recursos fisicos y se
evidencia falta de control.

3. Proteccion de Inventarios — Preservacion de productos
a.- Situacion o condiciéon observada

Se hizo un recorrido por los diferentes espacios donde se tiene guardo
los elementos bienes devolutivos y de consumo controlado de
propiedad del Instituto, y ademas los que estan en exhibicion en las
malocas, observando humedad, goteras, filtracion de agua, mucho
desorden y abandono en unos bienes

» No se evidencio equipos de calibracion para control de
temperatura y humedad.

* No se evidencio camaras de seguridad en los diferentes
espacios donde se custodia los bienes del Instituto, como
tampoco en los espacios de exhibicion.

» Los bienes que estan bajo la responsabilidad de la almacenista
se encuentran guardados en 4 espacios dentro del parque
malocas ( Kiosco la catira, tiene ocupado 2 salones, un salon
enseguida donde se encuentra la planta eléctrica, en este salon
se evidencio filtracion de agua formandose charcos dentro del
salon, la maloca eventos, todo el espacio de esta maloca se
tiene de depdsito, tiene un agravante, el techo esta totalmente
lleno de huecos y por supuesto cantidad de goteras que estan
deteriorando los bienes que estan alli, ademas se nota
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abandono y desorden. La almacenista manifesto que no tiene
otro espacio en condiciones adecuadas para trasladar estos
bienes.

¢ La maloca del Hato Santa helena, el techo tiene huecos, por
estos se entra el agua afectando las camas y demas bienes que
alli se encuentran. Por el mismo sector, antes de llegar a este
hato hay una bateria de bafos, totalmente abandonada, tiene
filtracion de agua y ademas se evidencio que no le hacen aseo.

Como consecuencia de lo anterior, se permite concluir que los bienes
del Instituto, no se encuentran en las condiciones ambientales optimas,
para evitar deterioros o pérdidas significativas que puedan
desencadenar en un posible detrimento patrimonial

b.-Criterio Afectado

Lo anterior no permite evidenciar lo definido dentro del acuerdo No 049

“Por el cual se desarrolla el articulo del capitulo 7 “conservacion de documentos” del reglamento general
de archivos sobre "condiciones de edificios y locales destinados a archivos”. El cual estipula en su ariculo
5° Condiciones ambientales y técnicas. Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo
deben cumplir con las condiciones ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad relativa,
ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacion

Implementar Correccion y accién correctiva

Es conveniente que el Instituto disefie y construya sus propias bodegas para
la custodia y proteccion de los bienes elementos devolutivos y de consumo
controlado, garantizando que no habra deterioro o perdidas, y las condiciones
ambientales optimas de los bienes del Instituto.

Considero importante y conveniente trasladar los bienes que se encuentran
en la maloca eventos a un lugar que no tenga filtracion o ingreso de agua, se
les haga aseo o limpieza a los mismos y se ordenen. Igualmente, con los
bienes que se encuentran en el hato santa Helena, es conveniente retirarlos
de alli a un lugar donde no les caiga agua; y asi con todos los bienes que
estan expuestos a goteras o humedad

4. Aseguramiento de los bienes.:
a) Situacion o condicion observada:

Se solicito al sefior Jaime Alejandro Martinez, asesor de seguros. ( contacto
que entrego la almacenista) los soportes que allego el Instituto en cuanto a
bienes a asegurar como también los cargos de funcionarios a asegurar, al
mismo tiempo se solicito a la almacenista la misma informacion y las poélizas
expedidas por la aseguradora.
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Al comparar la informacion solicitada anteriormente, se evidencio
incoherencia en los valores asegurados segun las pélizas frente a los
listados de bienes que allego el senor Martinez y los que allego la
almacenista, igual situacion se presenta al compararlos con las cifras que
refleja el balance de prueba con corte a 31 de julio de 2021, en cuanto a
activos del Instituto exceptuando construcciones en curso.
b) Criterio afectado.

Aseguramiento de los bienes por el valor real, no se pudo

establecer si se tiene asegurado el 100% de los activos del

Instituto, si hay un sobreseguro o infraseguro.

Implementar Correccién y Accion Correctiva

Considero importante y conveniente que al interior del Instituto se organice
una relacion detallada de los activos que componen los montos asegurados
segun la poliza No 994000000158, con la que se asegura los bienes de los
ocarros y de malocas, se realice cruce de informacion entre contabilidad y
almaceén; estas conciliaciones deben hacerse de periodicidad mensual y dejar
evidencia, por ejemplo, un acta de conciliacion. Garantizando que los
registros en los dos aplicativos son coherentes, confiables y homogéneos.

5.- Resumen de Observaciones o Hallazgos
1. No se esta cumpliendo con la funcion 10, segun manual de funciones

“Elaborar, de acuerdo con los procedimientos establecidos las fichas de activos con
el numero de placa de identificacion”

2. No se esta cumpliendo con la funcion 15, segun manual de funciones

“Lievar y actualizar las hojas de vida de los equipos y vehiculos de la entidad vy
registrar las novedades presentadas, velar por la seguridad e informar la fecha del
mantenimiento de cada uno ellos”

3. Plan anual de adquisiciones publicado en la pagina web del Instituto
extemporaneamente, incumpliendo el articulo 74 de la Ley 1474 de
2011, lo cual establece:” Plan de accién de las entidades
publicas. A _partir de la vigencia de la presente ley. todas las
entidades del Estado a mas tardar el 31 de enero de cada
ano, deberan publicar en su respectiva pagina web el Plan de
Accidn para el afio siguiente, en el cual se especificaran los
objetivos, las estrategias. los proyectos, las metas. los
responsables. los planes generales de compras v la distribucion
presupuestal de sus proyectos de inversion junto a los indicadores
de gestidn

4. El Plan Anual de Adquisiciones publicado en la pagina web del Instituto
esta desactualizado, segun SECOP |l ya existe la version 22.

5. En la caracterizacion del proceso contempla dos indicadores, no se
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encontro evidencia de cumplimiento de los mismos de periodicidad
trimestral, tal como lo indica el documento.

El inventario individualizado en el aplicativo prosoft esta
desactualizado, no es coherente con el inventario individualizado que
se lleva manual

. No se tiene un listado o relacién detallada de inventarios por sitios o

bodegas donde se guardan; esto no permitié constatar la existencia
real del inventario.

Los bienes no se encuentran contabilizados en forma individualizada (
en el balance de prueba del mes de julio de 2021, se reflejan en
valores globales) incumpliendo procedimientos de control interno
contable.

. En la etapa del proceso contable reconocimiento sub etapa

identificacion, establece que los hechos econdmicos que realice la
entidad se deben registrar individualmente para evitar el registro de
partidas globales.

No se hizo solicitud de necesidades a las diferentes dependencias,
para que sirvieran de soporte para la elaboracion del Plan Anual de
Adquisiciones para el ano 2021. en entrevista con la almacenista, se
reunid con la subdirectora saliente y acordaron que en cuanto a
elementos de consumo y demas para funcionamiento, se adelantarian
procesos de minima cuantia, sin tener en cuenta las necesidades por
area; no se evidencio diligenciamiento del formato F-GRF-001-Solicitud
de Necesidades. Se incumplio con el procedimiento establecido para la
elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones — P-GRF-001.

11.Se evidencia que los requerimientos contractuales, a cargo del proceso

12.

de recursos fisicos no se han suscrito oportunamente, contemplados
en el PAA del 2021 con una fecha estimada de iniciacién de los
procesos en el mes de julio de 2021, generando que por el lapso de 8
meses no se cuenta con los servicios de mantenimiento de
vehiculos,(contrato No 110 -2021, por 5 dias) impresoras, aires
acondicionados, computadores, maquinaria, planta eléctrica, compra
elementos de aseo, recarga de extintores, entre otros

No se encontrd evidencias de entrega al destinatario final de las
camisetas del evento avistamiento de aves

13.Las tarjetas Kardex no reflejan saldos reales al verificar las existencias

14.

15.

fisicas ( ver cuadro de la hoja 12)

.- En cuanto a bienes intangibles no se tiene un inventario organizado,
identificado y actualizado, por lo que no se encontré evidencia de
cuantas licencias de software (Microsoft ) existen y en que equipos se
encuentran instaladas

Existen elementos de consumo controlado como extintores, sillas,
mesas, lavamanos portatil, entre otros, que no se encuentra con placa
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de identificacion

16.El inventario se lleva de manera manual, existiendo un modulo de
almacén sistema prosoft, que esta subutilizado, se hizo unas consuiltas
dentro del sistema moédulo de almacén en cuanto a inventario
individualizado, y este no contiene toda la informacién que tiene el
inventario manual individualizado para cada funcionario del Instituto

17.5e tomo una muestra aleatoria del inventario manual individualizado
para cada servidor publico, donde se hizo una verificacion fisica, se
tomé 5 inventarios de los cuales 3 presentaron diferencias (
Subdirector técnico, asesor contable , subdirector general)

18.Se observo humedad, goteras, filtracion de agua, en los sitios o
bodegas (en el sitio enseguida planta eléctrica, y la maloca eventos)
en esta maloca eventos se evidencio desorden y abandono en unos
bienes, No se observo infraestructura adecuada para la proteccion de
los bienes.

19.No hay organizacion de los bienes almacenados, tener identificacion,
vencimiento, cantidad existente, descripcion del bien, organizados por
clase o tipo de elementos de consumo y demas.

20.No se evidencio equipos de calibraciéon para control de temperatura y
humedad.

21.No se evidencio camaras de seguridad en los diferentes espacios
donde se custodia los bienes del Instituto, como tampoco en los
espacios de exhibicion.

22 Al revisar la péliza No 620-83.994000000158, con la que aseguran los

bienes de los ocarros y malocas, no se encontrdé coherencia entre los

valores asegurados de esta poliza, el listado o relacion que entrego la

almacenista al asesor de control interno como informacién enviada

para el aseguramiento de los bienes, el listado o relacion que envié el

senor asesor y eI ba[ance de prueba con corte a 31 de julio de 2021

23, Adquisiciones es una herramienta de planeaci
p»w-'a:zu {"_" g las Enti Jauec Cstatales indistintamente de su ré 1
contratacic faciiitar, entificar, registrar, programar y divuigar sus
rwmwﬁdm de h;pnpq f;hm‘? v servicios: v {if) al Estado a través de

ia Compra Eficiente, disefiar estralegias e conlratacion en

:)’_J.J&..'(jc'h_) =
incrementar la eficieicia de! proce

contratacion. E! PAA también ,J‘(—‘/'I??I?(:: a los proveedores uofenwutea
rocer las compras que las diferentes E:m';,r'ades Estatales planean realizal
y que corresponden a temas de st interés.” Se evidencio en el SECOP |,
que el PAA se viene proyectando sobre la marcha, es decir, sobre e
dia a dia en gue van presentandose necesidades. sin tener en cuenta

(&)

U
de planeacion.

>ion de la demanda qtie HF“.”“

6.- Recomendaciones

1. Es importante disefiar un procedimiento o instructivo para la marcacion
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de bienes devolutivos.

2. Es importante disefiar un procedimiento para baja de bienes inservibles
u obsoletos, servibles no utilizables, entre otros

3. Designar un nombre mas amigable a los comprobantes de entradas y
salidas de almacén por ejemplo (Comprobante de ingreso de

; elementos y comprobante de egreso de elementos.), a estos
comprobantes se les debe agregar en el encabezado el nombre de la
bodega en el cual se van a custodiar o guardar, el numero de la
factura

4. Es necesario que cada clase de bien tenga su respectiva tarjeta de
identificacion, la cual debe contener como minimo la siguiente

‘ informacion: Cédigo del bien o elemento, nombre o descripcion del

5 bien o elemento, codificacion grupo del bien, unidad de medida ( caja,

' paguete, unidad, kilo,) cantidad, valor unitario, valor total, cantidad
existente o saldo, ubicacién en la bodega.

5. Es conveniente que se revise la inclusion de un riesgo, referente al
dano de bienes del Instituto, toda vez que se puede presentar por
diferentes circunstancias y el cual no se encuentra contemplado
dentro de los riesgos que relacionan en los diferentes procedimientos

6. Es conveniente que se organice y clasifique los elementos de
consumo, material promocional y otros bienes o elementos dentro de
los sitios o respectivas bodegas que llaman, que permitan llevar un
control optimo sobre estos bienes.

7. Es necesario adecuar los espacios o bodegas en condiciones optimas
de seguridad y preservacion.

8. Revisar la pertinencia que dentro del inventario de bienes devolutivos y
de consumo controlado que se registra dentro del modulo de almacén
sistema prosoft , se especifique o se clasifique mediante algun codigo
o sigla referente al area, dependencia o proceso donde se encuentre
el bien, con el fin de que exista agilidad en el proceso de llevar a cabo
el inventario de los bienes en el Instituto.

9. Es conveniente la reformulacion de los riesgos, ya que dentro de los citados
en este informe en la pagina 7. hay unos que no generan ningun impacto, y
se estén dejando de lado riesgos que si generan impacto significativo en el
proceso como por ejemplo: Perdida o hurto de bienes devolutivos, en
beneficio propio o particular (riesgo de Corrupcion).

‘ 10.Considero importante y conveniente que al interior del Instituto se

| organice una relacién detallada de los activos que componen los

| montos asegurados segun la poliza No 994000000158, con la que se

asegura los bienes de los ocarros y de malocas, se realice cruce de
| informacién entre contabilidad y almaceén; estas conciliaciones deben
| hacerse de periodicidad mensual y dejar evidencia, por ejemplo, un
acta de conciliacion. Garantizando que los registros en los dos
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aplicativos son coherentes, confiables y homogeneos.

11.Es conveniente que se mida y formule un indicador referente a la
Actualizacion inventarios individuales de los servidores del Instituto.

12.Realizar toma fisica de los bienes existentes en bodega o inventario
en bodega, inventario en servicio, por lo menos dos veces al ano, en
junio y en diciembre y el resultado se confrontara contra los saldos de
existencias generados por el sistema a la fecha de su realizacion

13.Toma fisica de bienes de consumo almacenados en las
dependencias, se realizara cada vez que se requiera controlar los
suministros de bienes.

14.Es necesario que se exija la utilizacién del software o el aplicativo del
sistema PROSOFT modulo de almacén para hacer, o realizar todas
las operaciones que se relacionen con el PROCESO DE RECURSOS
FISICOS del INSTITUTO,

7 .- Dificultades

En el presente informe no se presentaron dificultades, no obstante, no obtuve el
inventario clasificado por cada sitio o bodega donde se guarda o custodia, por lo
mismo no se pudo constatar la existencia fisica de los bienes.

No fue posible establecer con exactitud los bienes detallados que soportan los
valores asegurados segun la poliza No 994000000158, obtuve 3 relaciones de
bienes, todas con diferente informacioén, pero ya sobre el cierre del informe.

Recomiendo suscribir plan de mejoramiento, dentro de los 15 dias calendarios
siguientes al recibo del presente informe.

Asesor de Control Interna

CC Técnico Administrativo — Almacenista
Subdireccion Administrativa y Financiera
Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno
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